Załącznik nr 9a do Umowy nr …………z dnia …………….
Wytyczne do wykonania materiałów i uruchomienia szkoleń 
e-learningowych

1st Zakres realizowanych usług
1) Wykonanie materiałów i uruchomienie szkoleń e-learningowych w platformie SAP LSO będącej w posiadaniu Zamawiającego dla procesów, ról i funkcjonalności występujących w Systemie. 
2) Aktualizacja materiałów i szkoleń e-learningowych.
Wykonawca realizuje usługi w Dni robocze w godzinach 7:30-16:30.
2nd  Zgłaszanie potrzeby wykonania usługi, kanały komunikacji 
1) Za pośrednictwem systemu - HP Service Manager.
2) Wskazanie Wykonawcy do realizacji Zgłoszenia w HP Service Manager jest równoważne z przyjęciem przez Wykonawcę Zgłoszenia do realizacji. 
3rd Dodatkowe sposoby komunikacji
Zamawiający i Wykonawca udostępniają dodatkowe sposoby komunikacji:
1) numer telefonu,
2) adres poczty elektronicznej „e-mail”,
ustalone zgodnie z zasadami opisanymi w § 3 Umowy.
4th Miejsce wykonywania usługi
1) W przypadku Zgłoszenia potrzeby wykonania usługi Wykonawca realizuje Zgłoszenie zdalnie lub w siedzibie wskazanej przez Zamawiającego w terminie dogodnym dla Zamawiającego. Wdrożenia rozwiązania Zgłoszenia wykonywane będą przez Zamawiającego na podstawie dostarczonych przez Wykonawcę dokumentów i skryptów wraz z odpowiednimi procedurami. Na żądanie Zamawiającego, Wykonawca każdorazowo zapewni asystę przy wdrażaniu lub obiorze usługi.
5th Procedura realizacji usług i ich odbiór 
1) Zamawiający lub Użytkownik kluczowy rejestruje w systemie HP Service Manager Zgłoszenie wykonania usługi z podanym zakresem oraz niezbędnymi elementami:
a) Zakres ról użytkowników, procesów i funkcjonalności Systemu do przygotowania;
b) Tematyka testów potwierdzających zdobytą wiedzę; 
c) Niezbędne logotypy Zamawiającego;
2) Wykonawca określa pracochłonność, termin oraz projekt materiałów e-learningowych według wytycznych określonych w punkcie 6 i przekazuje Zgłoszenie Zamawiającemu wraz z opisem sposobu realizacji usługi w terminie do 135 godzin zegarowych liczonych w oknach 7:30–16:30, od otrzymania Zgłoszenia, w celu akceptacji.
3) W przypadku oszacowania rozwiązania Zgłoszenia o pracochłonności przekraczającej 90 roboczogodzin Wykonawca przekaże wraz ze Zgłoszeniem harmonogram realizacji obejmujący wszystkie etapy z rozpisanymi zadaniami oraz wyszczególnionymi produktami i liczbą roboczogodzin na poziomie zadań, przedstawiony za pomocą wykresu Gantta.
4) Termin, pracochłonność, kryteria odbioru, projekt materiałów e-learningowych, zakres Dokumentacji wykonania usługi zadeklarowane przez Wykonawcę podlegają uzgodnieniu z Zamawiającym. W przypadku braku porozumienia, po dwukrotnej nieudanej próbie uzgodnienia pomiędzy Stronami, Zamawiający ma prawo wybrać podmiot zewnętrzny, który dokona oceny pracochłonności z uwzględnieniem proponowanego terminu wykonania i zakresu. Strony przyjmą tak określoną pracochłonność i termin, a koszty dokonania wyceny i opracowania opinii przez podmiot zewnętrzny pokryją w równych częściach Zamawiający i Wykonawca.
5) Zamawiający w ciągu 45 godzin zegarowych liczonych w oknie 7:30-16:30 od otrzymania Zgłoszenia akceptuje lub rezygnuje z wykonania usługi i przekazuje Zgłoszenie z informacją o podjętej decyzji do Wykonawcy. Akceptacja wykonania usługi oznacza uzgodnienie przez Strony terminu wykonania, pracochłonności, zakresu wymaganej Dokumentacji oraz kryteriów odbioru jakościowego. W przypadku, gdy Zamawiający w wyżej wymienionym terminie nie wypowie się, co do akceptacji Zgłoszenia uważa się, że Zgłoszenie nie zostało zaakceptowane.
6) Wykonawca w terminie nie dłuższym, niż uzgodniony w Zgłoszeniu przekazanym wraz z akceptacją Zamawiającego, (bez okresów, kiedy Zgłoszenie pozostawało po stronie Zamawiającego), wykona materiały e-learningowe i uruchomi szkolenie e-learningowe.
7) W przypadku braku Błędów Zamawiający dokonuje odbioru, który będzie dokumentowany Protokołem odbioru szkolenia e-learningowego, sporządzanym w trzech jednobrzmiących egzemplarzach.
8) W przypadku braku akceptacji poprawionego szkolenia e-learningowego przez Zamawiającego, Zamawiający przekaże Zgłoszenie z uwagami. Wykonawca jest zobowiązany do uwzględnienia Uwag i poprawienia szkolenia e-learningowego w terminie 45 godzin zegarowych liczonych w oknie 7:30-16:30 od otrzymania uwag.
9) Po ponownym dostarczeniu przez Wykonawcę szkolenia e-learningowego, Zamawiający dokona jego ponownego odbioru na zasadach określonych w ppkt 7.)–9.) pkt 5.
6th Wytyczne dotyczące realizacji usługi
1) Wykonawca przygotuje materiały e-learningowe w platformie SAP LSO.
2) Zamawiający udostępni do realizacji szkoleń e-learningowych moduł SAP LSO.
3) Wykonawca zapewni profesjonalne materiały e-learningowe, zawierające część teoretyczną oraz ćwiczenia pozwalające na aktywne zdobywanie wiedzy w zakresie:
a) zasad funkcjonowania Systemu,
b) obsługi Systemu z uwzględnieniem ról użytkowników i procesów biznesowych,
c) administracji użytkownikami.
4) Materiały e-learningowe muszą być interaktywne. Nie jest akceptowalna forma prezentacji zawierającej jedynie screeny z ekranu. Uczestnik szkolenia musi mieć możliwość nawigacji. Elementem szkoleń e-learningowych powinny być scenki i filmiki wspomagające przyswajanie wiedzy, jak również wypełniane aktywnie formularze ekranowe i egzamin ze zdobytej wiedzy.
5) Materiały e-learningowe wykonane mają być w języku polskim w postaci elektronicznej.
6) Materiały e-learningowe przygotowane mają być w formacie SCORM 2004, przy wykorzystaniu narzędzia Authoring Environment lub równoważnego.
7) Projekt materiałów e-learningowych powinien zawierać, co najmniej informacje o sposobie przekazania wiedzy, plan szkolenia, podział na bloki tematyczne, informacje o formie sprawdzenia i utrwalenia wiedzy, informacje o wykorzystanych funkcjach i dodatkach (np. zdjęcia, zapisy audio lub audio-wideo), które mają przyczynić się do uatrakcyjnienia szkolenia, formę sprawdzenia nabytej wiedzy, sposób stylizacji slajdów, projekt wizualno-funkcjonalny szkolenia w postaci reprezentatywnych ekranów szkolenia (prototyp szkolenia zawierający do kilkunastu ekranów szkolenia ujmujący wszystkie typy ekranów i formy dydaktyczne zaplanowane w szkoleniu oraz umożliwiające prezentację nawigacji i narracji), wkład merytoryczny (przykładowe treści dydaktyczne, które będą składały się na przygotowane szkolenia w postaci tekstowej gotowe do przetworzenia na postać szkolenia e-learningowego).
8) W ramach projektu materiałów e-learningowych Wykonawca przedstawi testowe szkolenie e-learningowe, które Zamawiający zaimplementuje na platformie SAP LSO celem weryfikacji treści merytorycznej i zastosowanej formy graficznej.
9) W przypadku zmian w Systemie wynikających z niniejszej Umowy w m.in. zmiany i/lub dodanie: procesów biznesowych, ról użytkowników, instalacji Nowych wersji Systemu na skutek naprawy Błędów lub modyfikacji, Wykonawca każdorazowo dokona aktualizacji materiałów dla szkoleń/warsztatów oraz dla szkoleń e-learningowych bez potrzeby dodatkowego zgłaszania przez Zamawiającego.
10) W przypadku zmian w Systemie wynikających z niniejszej Umowy w m.in.. zmiany i/lub dodanie: procesów biznesowych, ról użytkowników, instalacji Nowych wersji Systemu na skutek naprawy Błędów lub modyfikacji, Wykonawca każdorazowo dokona aktualizacji materiałów dla szkoleń/warsztatów bez potrzeby dodatkowego zgłaszania przez Zamawiającego.
7th Raport Zgłoszeń
Wykonawca przedstawi raport zawierający minimum:
1) nazwę raportu,
2) identyfikator Zgłoszenia,
3) status Zgłoszenia,
4) Typ zgłoszenia,
5) datę i godzinę Zgłoszenia przez Zamawiającego w formacie (yyyy-mm-dd hh:mm gdzie: yyyy- określa rok, mm- określa miesiąc, dd- określa dzień miesiąca, hh- określa godzinę w danym dniu, mm- określa minutę w godzinie),
6) datę i godzinę przekazania Zgłoszenia przez Wykonawcę zgodnie z punktem 5 ppkt 2 w formacie (yyyy-mm-dd hh:mm),
7) datę i godzinę przekazania zaakceptowanego przez Zamawiającego Zgłoszenia w Systemie do Wykonawcy (yyyy-mm-dd hh:mm),
8) opis Zgłoszenia (treść merytoryczna zgłoszenia),
9) imię i nazwisko osoby rozwiązującej Zgłoszenie,
10) zaakceptowany przez Zamawiającego termin na realizację zgłoszenia w postaci liczby godzin zegarowych liczonych w oknach 7:30-16:30,
11) zaakceptowana przez Zamawiającego pracochłonność na realizację Zgłoszenia w postaci liczby roboczogodzin,
12) datę i godzinę rozwiązania Zgłoszenia (w formacie yyyy-mm-dd hh:mm),
13) liczba rozpoczętych 9-godzinnych, zegarowych okresów opóźnienia, (jeśli dotyczy) liczonych w oknach 7:30-16:30, po upływie terminu wskazanego w punkcie 5 ppkt 2),
14) [bookmark: _GoBack]liczba rozpoczętych 9-godzinnych, zegarowych okresów opóźnienia, (jeśli dotyczy) liczonych w oknach 7:30-16:30, po upływie terminu zaakceptowanego przez Zamawiającego na realizację Zgłoszenia,
15) sposób rozwiązania Zgłoszenia,
16) wnioski dotyczące działań prewencyjnych zalecanych do podjęcia w związku z analizą Zgłoszenia,   
17) sumę wykorzystanych roboczogodzin,
18) ewentualne uwagi.
8th Rozliczenie usługi 
1) Wynagrodzenie Wykonawcy za realizację Zgłoszenia będzie iloczynem uzgodnionej liczby roboczogodzin, potwierdzonych przez Zamawiającego i wynagrodzenia brutto za jedną roboczogodzinę określoną w § 7 ust. 3 Umowy. 
2) Wykonawca przedstawia Zamawiającemu podpisany raport Zgłoszeń w cyklu miesięcznym, najpóźniej 5 Dnia roboczego po zakończeniu miesiąca kalendarzowego w postaci elektronicznej.
3) Zamawiający w terminie do 10 Dni roboczych od przedstawienia ww. raportu potwierdza kompletność i poprawność przedstawionego raportu lub zgłasza do niego uwagi.
4) W przypadku zgłoszenia uwag do miesięcznego raportu Zgłoszeń przez Zamawiającego, Wykonawca w terminie do 5 Dni roboczych zobowiązuje się do ich uwzględnienia.
5) Zaakceptowany bez uwag raport Zgłoszeń oraz Protokoły odbioru szkolenia e-learningowego stanowią załączniki do Miesięcznego protokołu odbioru realizacji przedmiotu Umowy i są podstawą do przekazania Miesięcznego protokołu odbioru realizacji przedmiotu Umowy Zamawiającemu w celu dokonania odbioru przez upoważnionych przedstawicieli Zamawiającego.
6) Akceptacja raportów, o których mowa powyżej będzie się odbywać z wykorzystaniem Usługi rozliczenia w systemie HP Service Manager.
7) Miesięczny protokół odbioru realizacji przedmiotu Umowy jest podpisywany przez upoważnionych przedstawicieli Zamawiającego poprzez złożenie odręcznych podpisów.
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